
自由市場システム

操作説明書
【オーナー】

2016/8/14



　　【自由市場システム】 オーナーメニュー

物件予約状況 管理物件の予約一覧を表示します。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.1　オーナメニューについて

会員システム：マイページにログインすると、会員向け専用メニューが表示されます。各メニューは下記の画面に
移動します。
オーナー情報変更

マイ情報変更 オーナー情報の変更等を実施します。
マイページへ マイページに移動します。

物件管理
物件一覧 管理物件の一覧を表示します。

集計管理

物件登録 新規物件の登録をします。
予約承認管理

承認待ち一覧 承認待ち予約一覧を表示します。
見積書・請求書発行履歴 見積書・請求書発行履歴を表示します。

利用規約管理
利用規約一覧 利用規約一覧を表示します。
利用規約登録（テンプレートから引用） 新規利用規約登録画面を表示します。

売上一覧 売上一覧を表示します。
メッセージ管理

メッセージ一覧 メッセージ一覧を表示します。
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　　【自由市場システム】 オーナー編集（基本情報）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.2　オーナー情報の編集　

4.2.1　基本情報

登録済みの会員情報を表示します。各項目は、会員自身で変更可能ですが、「会社名」「名前」については、変更依
頼を管理者に依頼し、管理者が変更を実施します。
口座情報の変更は、【口座情報】、証明書の変更依頼は、【証明書類変更依頼】をクリックします。
登録は各画面で実施するので、別画面に移動する前に【登録】してください。また、変更依頼を出す場合は画面移動
が発生しますので、データ変更時は一度登録したのち実施してください。

また、会員を退会する場合は、【退会する】を選択します。
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　　【自由市場システム】 オーナー情報編集（確認画面）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.2　オーナー情報の編集　

4.2.2　基本情報(編集時確認画面）

変更した内容を確認します。変更ないように間違いがなければ、【送信】を押して、変更内容を確定します。変更内容
を修正するには、【戻る】を押します。どちらの場合も。基本情報画面に移動します。
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　　【自由市場システム】 オーナー情報編集（口座情報）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.2　オーナー情報の編集　

4.2.3　口座情報

登録済みの口座情報を表示します。各項目は、会員自身で変更可能です。
基本情報の変更は、【基本情報】、証明書の変更依頼は、【証明書類変更依頼】をクリックします。
登録は各画面で実施するので、別画面に移動する前に【登録】してください。

また、会員を退会する場合は、【退会する】を選択します。
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　　【自由市場システム】 会員情報編集（口座情報確認）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.2　オーナー情報の編集　

4.2.4　口座情報確認

変更した内容を確認します。変更ないように間違いがなければ、【送信】を押して、変更内容を確定します。変更内容
を修正するには、【戻る】を押します。どちらの場合も。基本情報画面に移動します。
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　　【自由市場システム】 オーナー情報編集（証明書類変更依頼）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.2　オーナー情報の編集　

4.2.5　新規許可書

会員証明書類変更依頼を実施する場合、「タイトルを会員証明書類変更依頼」、本文に理由等を記載します。必要に
応じて、添付ファイルを添付します。
送信を押すと、管理者にメールが送信されます。
送信完了後、メッセージ一覧に移動します。
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　　【自由市場システム】 オーナー情報編集（氏名変更依頼）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.2　オーナー情報の編集　

4.2.6　氏名変更依頼

会員証明書類変更依頼を実施する場合、「タイトルを氏名変更依頼」、本文に理由等を記載します。必要に応じて、
添付ファイルを添付します。
送信を押すと、管理者にメールが送信されます。
送信完了後、メッセージ一覧に移動します
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　　【自由市場システム】 オーナー情報編集（社名変更依頼）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.2　オーナー情報の編集　

4.2.6　氏名変更依頼

会員証明書類変更依頼を実施する場合、「タイトルを社名変更依頼」、本文に理由等を記載します。必要に応じて、
添付ファイルを添付します。
送信を押すと、管理者にメールが送信されます。
送信完了後、メッセージ一覧に移動します
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　　【自由市場システム】 物件管理

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.1　物件一覧

管理物件の一覧を表示します。表の項目名をクリックすると、その項目で並び替えを実行します。同じ項目をクリック
すると昇順降順が切り替わります。

スペース名をクリックすると公開ページが表示されます。

ページの移動は、【ページ番号】または、【前ページ】、【次ページ】を押して移動します。

　【編集】で予約ブロックの編集へ移動します。
　【複製】で物件をコピーして新規物件を登録します。動作は、新規物件追加と同様になります。

　【許可書変更依頼】で許可書変更依頼を作成します。

ページの移動は、【ページ番号】または、【前ページ】、【次ページ】を押して移動します。
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　　【自由市場システム】 物件編集　基本情報

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.1　基本情報

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

必須項目は必ず入力してください。
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　　【自由市場システム】 物件編集　　物件情報

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.2　物件情報

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

画像の登録は、【参照】を押して、ローカルファイルを選択してください。
経度緯度の変更は、住所を変更するか【更新】を押してください。
郵便番号を入力すると、一致する住所があると、住所欄が入力されます。ただし、住所が入っていいる場合は更新さ
れません。
必須項目は必ず入力してください。
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　　【自由市場システム】 物件編集　料金設定

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.3　料金設定

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

必須項目は必ず入力してください。
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　　【自由市場システム】 物件編集　利用用途

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.4　利用用途

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

必須項目は必ず入力してください。
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　　【自由市場システム】 物件編集　設備

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.5　設備

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

設備は、利用用途で選択した用途に対応するもののみ表示されます。
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　　【自由市場システム】 物件編集　利用規約

利用規約の選択
一覧から利用したい規約を選択します。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.6　利用規約

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

必須項目は必ず入力してください。

利用規約【読み込み】　下記の画面が表示され、選択した、規約が設定されます。
利用規約【編集】　現在の規約の編集画面が表示されます。（別タブに利用規約の編集が表示されます）
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　　【自由市場システム】 物件編集　備考

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.8 備考

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

必須項目は必ず入力してください。
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　　【自由市場システム】 物件編集　料金詳細設定

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。

編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

必須項目は必ず入力してください。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.9　料金詳細設定
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　　【自由市場システム】 物件編集　許可書設定

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件編集

4.3.2.9　許可書設定

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

　【許可書変更依頼】で許可書変更依頼を作成します。

必須項目は必ず入力してください。
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　　【自由市場システム】 物件編集　確認画面

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件編集確認

登録済みの物件情報を表示します。
必要に応じて、内容を修正します。
変更したい情報は、左メニューで移動できます。
編集が完了したら、【次へ】を押して内容確認へ移動します。

必須項目は必ず入力してください。

利用規約【読み込み】　下記の画面が表示され、選択した、規約が設定されます。
利用規約【編集】　現在の規約の編集画面が表示されます。（別タブに利用規約の編集が表示されます）

変更した内容を確認します。変更ないように間違いがなければ、【登録する】を押して、変更内容を確定します。変更
内容を修正するには、【修正する】を押します。修正画面に移動します。
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　　【自由市場システム】 許可書変更依頼

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.1　許可書変更依頼

会員証明書類変更依頼を実施する場合、「タイトルを会員証明書類変更依頼」、本文に理由等を記載します。必要に
応じて、添付ファイルを添付します。
送信を押すと、管理者にメールが送信されます。
送信完了後、メッセージ一覧に移動します。

20 



　　【自由市場システム】 物件予約状況

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.2　物件予約状況

カレンダー表示で、予約状況の一覧を表示します。
各項目を押すと、予約の詳細を表示します。

< >で月の移動ができます。

「商材」「ステータス」を設定して、【検索】を押すと、予約一覧の絞り込みができます。

【予約ブロック】を押すと、物件の予約ブロック設定ができます。
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　　【自由市場システム】 物件登録

規約同意への依頼ダイアログ

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

スペース掲載規約を表示します。物件登録をするには、「上記の会員規約に同意します」にチェックを入れて、【同意
して次へ】を押します。チェックがされていない場合は、同意を促す、ダイアログが表示されます。
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　　【自由市場システム】 物件登録(基本情報)

各項目ページの入力が終わりましたら次の項目をクリックすることで
次項目入力ページに変わります。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.1　掲載情報入力－基本情報

物件の掲載期間や名称等の基本情報を入力します。
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　　【自由市場システム】 物件登録(物件情報)

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.2　掲載情報入力－物件情報

物件の所在地等を入力します。
地図表示にズレがある場合は、地図の目的地をクリックすることでも変更可能になります。
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　　【自由市場システム】 物件登録(料金設定)

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.3　掲載情報入力－料金設定

基本料金や利用可能時間等の入力をします。
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　　【自由市場システム】 物件登録(利用用途)

該当する利用用途にチッェクを付けることにより物件の利用用途を決定します。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.4　掲載情報入力－利用用途
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　　【自由市場システム】 物件登録(設備)

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.5　掲載情報入力－設備

設備は任意で入力が可能です。
該当する設備がある場合は入力してください。
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　　【自由市場システム】 物件登録(利用規約)

利用規約は、読み込みボタンを押すとテンプレートの読み込みができます。

また、テンプレートを読み込んだ後に編集ボタンで編集も可能です。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.6　掲載情報入力－利用規約

キャンセル率や利用規約を入力します。
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　　【自由市場システム】 物件登録(備考)

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.7　掲載情報入力－備考

任意で備考の入力が可能です。
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　　【自由市場システム】 物件登録(料金詳細設定)

任意で個別の料金や営業時間等の設定ができます。

カレンダーの日付をクリックすることにより、
クリックした日の情報を変更することが可能です。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.8　掲載情報入力－料金詳細設定
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　　【自由市場システム】 物件登録(許可書設定)

物件の許可書の設定をします。
参照ボタンを押して許可書を指定してください。
利用可能なファイル形式はpdfとjpgです。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.9　掲載情報入力－許可書設定
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　　【自由市場システム】 物件登録(掲載内容確認)

全ての入力をして
【次へ】で確認画面が表示されます。

入力内容に問題がなければ、【登録する】ボタンで物件の登録が出来ます。

物件の承認審査が下りた後掲載されます。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.3 物件管理

4.3.3　物件登録

4.3.3.10　掲載内容確認
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　　【自由市場システム】 承認待ち一覧

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.4 予約承認管理

4.4.1　承認待ち一覧

カレンダー表示で、予約状況の一覧を表示します。
各項目を押すと、予約の詳細を表示します。

< >で月の移動ができます。

「商材」「ステータス」を設定して、【検索】を押すと、予約一覧の絞り込みができます。

【予約ブロック】を押すと、物件の予約ブロック設定ができます。
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　　【自由市場システム】 利用規約一覧

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.5 利用規約管理

4.5.1　利用規約一覧

利用規約のタイトル一覧が表示されます。表の項目名をクリックすると、その項目で並び替えを実行します。同じ項目
をクリックすると昇順降順が切り替わります。

ページの移動は、【ページ番号】または、【前ページ】、【次ページ】を押して移動します。

　　　【編集】で利用規約の編集へ移動します。

　　　【削除】で利用規約を削除します。

グレー表記（①）は「利用停止中」を示します。

① 
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　　【自由市場システム】 利用規約編集

更新完了表示

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.5 利用規約管理

4.5.2　利用規約編集

登録済みの利用規約を表示します。

更新は各画面で実施するので、別画面に移動する前に【更新】してください。

規約を利用停止する場合は【利用停止】をチェックしてください。

入力した内容を確認して間違いなければ、【更新】を押してください。
更新を確定して、画面上部に「更新しました」と表示されます。
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　　【自由市場システム】 利用規約登録

【テンプレート呼び込み】
利用できる、規約の一覧が表示されます。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.5 利用規約管理

4.5.3　利用規約登録（テンプレートから引用）

利用規約の入力画面が表示されます。
必要な項目を入力します。
自由市場が用意した利用規約を使用する場合は、【テンプレート呼び込み】で、適切な利用規約を選びます。
利用規約入力欄に、テンプレートの内容が表示されます。内容を確認して、必要に応じて修正を実施します。
注意：再度テンプレート選ぶと、修正した内容が破棄されますので注意ください。

登録は各画面で実施するので、別画面に移動する前に【登録】してください。

規約を利用停止する場合は【利用停止】をチェックしてください。

入力した内容を確認して間違いなければ、【登録】を押してください。
更新を確定して、画面上部に「更新しました」と表示されます。
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　　【自由市場システム】 メッセージ管理（メッセージ一覧）

ページの移動は、【ページ番号】または、【前ページ】、【次ページ】を押して移動します。

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.7 メッセージ管理

4.7.1　メッセージ一覧

「送信日時」「状態」「宛先区分」を設定して、【検索】を押すと、メッセージ一覧の絞り込みができます。

メッセージの基本情報の一覧が表示されています。表の項目名をクリックすると、その項目で並び替えを
実行します。同じ項目をクリックすると昇順降順が切り替わります。
【詳細】をクリックすると詳細が表示され、そのメッセージに返信ができます。
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　　【自由市場システム】 メッセージ管理（メッセージ詳細）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.7 メッセージ管理

4.7.2　メッセージ詳細

メッセージの詳細が表示されます。この画面を表示すると状態が既読になります。
【一覧へ】をクリックすると一覧に移動、【返信する】をクリックするとこのメッセージに返信ができます。
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　　【自由市場システム】 メッセージ管理（返信）

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.7 メッセージ管理

4.7.3　メッセージ返信

返信内容を入力します。本文には、元のメッセージの本文が＞付で記載されています。
「タイトル」元のメッセージのタイトルにRe:付きで記載されています。
本文に内容を記載します。必要に応じて、添付ファイルを添付します。
送信を押すと、対象者にメールが送信されます。送信完了画面に移動します。

送信完了画面には、元メッセージと返信メッセージが表示されます。
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　　【自由市場システム】 予約ブロック一覧

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.8 予約承認管理

4.8.1　予約ブロック　一覧

予約のブロック一覧を表示します。表の項目名をクリックすると、その項目で並び替えを実行します。同じ項目をクリッ
クすると昇順降順が切り替わります。

ページの移動は、【ページ番号】または、【前ページ】、【次ページ】を押して移動します。

　　　【編集】で予約ブロックの編集へ移動します。

　　　【削除】で予約ブロックを削除します。

44 



　　【自由市場システム】 予約ブロック登録

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.8 予約ブロック

4.8.2　予約ブロック登録

予約をブロックする日時を設定します。

終日をチェックするとその日の予約をブロックします。

必要な情報を入力して、【登録】を押します。

登録完了後、予約ブロックの一覧を表示します。

【一覧に戻る】を押すと予約ブロック一覧に移動します。
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　　【自由市場システム】 予約ブロック編集

4．自由市場会員システムを使用する　【オーナー】

4.8 予約ブロック

4.8.3　予約ブロック編集

設定された、予約をブロックの情報を表示します。

必要な情報を入力して、間違いがなければ、【更新】を押します。

更新完了後、予約ブロックの一覧を表示します。

【一覧に戻る】を押すと予約ブロック一覧に移動します。
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